
 
 
 
 
 

        
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลพระอาจารย์ 
เรื่อง นโยบายความปลอดภัยในการท างาน 

******************* 
องค์การบริหารส่วนต าบลพระอาจารย์ อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก  มีความมุ่งมั่นใน

การจัดการด้านอาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานที่มีความปลอดภัย โดยมีนโยบายดังนี้ 
๑. จะปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ และข้อก าหนดทางด้านอาชีวอนามัย  ความปลอดภัย

และสิ่งแวดล้อมในการท างานที่เก่ียวข้องอย่างจริงจัง 
๒. มีการก าหนดเป้าหมาย แผนงาน รวมทั้งมีการปฏิบัติ  ติดตาม  ทบทวน  และประเมินผล

เพ่ือให้เกิดการปรับปรุงและพัฒนาการจัดการด้านอาชีวอนามัย ความปลอดภัยและสิ่งแวดล้อมในการท างาน
อย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 

๓. ด าเนินการให้มีการประเมินความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน  สภาวะแวดล้อม
ในการท างานจัดให้มีมาตรการป้องกันที่เพียงพอในการ ก าจัด ลด และ ควบคุมอันตรายที่อาจเกิดขึ้น กระตุ้น
และสนับสนุนให้พนักงานน าเสนอความคิดเห็น  การปฏิเสธงานที่มีความเสี่ยงสูง  แต่ยังขาดการประเมิน  และ/
หรือขาดมาตรการการป้องกันที่เพียงพอ 

๔. รณรงค์  ปลุกจิตส านึก  และส่งเสริมการมีจิตส านึกด้านความปลอดภัย  อาชีวอนามัย  
และสิ่งแวดล้อมในการท างาน  รวมทั้งการมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์พลังงาน  การจัดการทรัพยากรธรรมชาติ 
และสิ่งแวดล้อม   โดยถือเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานทุกคน 

๕. จัดให้มีการสื่อสารนโยบายอย่างมีประสิทธิภาพและทั่วถึงแก่พนักงานทุกคน  บุคคลอ่ืนๆ
ที่ท างานร่วมกับองค์การบริหารส่วนต าบลพระอาจารย์ และพร้อมที่จะเผยแพร่ต่อสาธารณะชนทั่วไป 

 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

   ประกาศ  ณ  วันที่  ๒  เดือน  มีนาคม   พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 
 
 

                                                             สายชล ทับเปลี่ยน 
                             (นายสายชล  ทับเปลี่ยน) 
                                              นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพระอาจารย์ 
     
 
 
 



 
 
 
 

 
                       
                           คูม่ือความปลอดภัย 

 
 
 

 
 

 
         องคก์ารบริหารส่วนต าบลพระอาจารย์ 

      อ าเภอองครกัษ์  จังหวัดนครนายก 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือความปลอดภยั 
 

นิยามศัพท์ 
 ค ำจ ำกัดควำมต่อไปนี้เป็นค ำศัพท์ที่ปรำกฏอยู่ใน “คู่มือควำมปลอดภัย” ส ำหรับผู้ใช้ควรท ำควำม

เข้ำใจค ำศัพท์ต่ำงๆ ต่อไปนี้ให้ถูกต้องตรงกัน เพ่ือให้กำรใช้คู่มือดังกล่ำวเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิด
ประโยชน์สูงสุด 

1. อุบัติเหตุ (ACCIDENT)    เหตุกำรณ์ที่ไม่ต้องกำรให้เกิด ซึ่งเมื่อเกิดขึ้นแล้วจะมีผลท ำให้เกิดกำร
บำดเจ็บแก่บุคคล หรือ ทรัพย์สินเสียหำย หรือเกิดควำมสูญเสีย  ต่อสิ่งแวดล้อม  กระบวนกำรผลิต 
หรือ ผลิตภัณฑ์ และองค์กร 

2. อุบัติกำรณ์ (INCIDENT /NEAR MISS)  เหตุกำรณ์ที่ไม่ต้องกำรให้เกิด ซึ่งท ำให้เกิดหรืออำจท ำให้
เกิดควำมสูญเสียต่อบุคคล ได้รับบำดเจ็บ ทรัพย์สินถูกท ำลำย หรือหยุดกระบวนกำรผลิต 

3. กำรป้องกันอุบัติเหตุ (ACCIDENT PREVENTION) โปรแกรมกำรด ำเนินกำรเพ่ือก ำจัด ลด ควบคุม 
ป้องกันอุบัติเหตุ และวัดผลที่ก ำหนดขึ้น เพ่ือลดอุบัติเหตุและศักยภำพที่อำจก่อให้เกิดอุบัติเหตุ ต่อ
ระบบ ต่อองค์กร หรือ ต่อกิจกรรมต่ำงๆ ขององค์กร 

4. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ (REGULATION)  กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ กฎหมำยที่ควบคุมกำร
ด ำเนินกำรหรือกำรปฏิบัติงำนให้เกิดควำมปลอดภัย 

5. ควำมปลอดภัย (SAFETY)  กำรที่ปรำศจำกกำรเกิดอุบัติเหตุ หรือ มีสภำวะที่ไม่ปลอดภัย เช่น เกิด
ควำมเจ็บปวด  กำรบำดเจ็บ  กำรสูญเสีย หรือทรัพย์สินเสียหำย 

6. กำรกระท ำที่ไม่ปลอดภัย (UNSAFE ACT)    กำรฝ่ำฝืนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ไม่สวมใส่อุปกรณ์
ควำมปลอดภัย PPE ซึ่งจะก่อให้เกิดอุบัติเหตุขึ้นได ้

7. สภำพกำรณ์ที่ไม่ปลอดภัย (UNSAFE CONDITION)  สภำพกำรณ์หรือสภำพแวดล้อมที่มีอันตรำย 
ซึ่งสำมำรถก่อให้เกิดอุบัติเหตุหรือควำมสูญเสีย 

8. ผู้รับเหมำ (CONTRACTOR)  ห้ำงหุ้นส่วนหรือบุคคลอื่น 
ที่ ……………… เป็นผู้จ้ำงให้ปฏิบัติงำน หรือให้ปฏิบัติหน้ำที่ 
ตำมท่ี …………. มอบหมำย ทั้งนี้หมำยรวมถึงผู้ที่รับเหมำ 
ช่วงต่อ และผู้ปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลรับเหมำ 
ช่วงต่อนั้นด้วย 

 

 

 

 

 



 

สาเหตุการเกิดอุบัติเหต ุ

กำรกระท ำที่ไม่ปลอดภัย (Unsafe Acts) 

สำเหตุ  :  กำรเกิดอุบัติเหตุร้อยละ ๘๕ (%) เกิดจำก กำรกระท ำของคน หรือของมนุษย์ เช่น 
 ท ำงำนลัดขั้นตอนหรือรีบเร่งเกินไป 
 กำรมีทัศนคติไม่ถูกต้อง เช่น อุบัติเหตุเป็นเรื่องของเครำะห์กรรมแก้ไขป้องกันไม่ได้ 
 สภำพร่ำงกำยไม่พร้อม เช่น ดื่มสุรำ, เมำค้ำง, มีปัญหำครอบครัวใช้สิ่งเสพติด  เป็นต้น 
 ไม่ท ำตำมข้ันตอนกำรท ำงำน OJT หรือไม่ท ำตำมท่ีหัวหน้ำ แนะน ำ  
 ไม่หยุดเครื่องจักร ก่อนซ่อมแซมหรือบ ำรุงรักษำ 
 ไม่สวมใส่อุปกรณ์คุ้มครองควำมปลอดภัย ในขณะท ำงำนที่มีอันตรำย 
 ยก เคลื่อนย้ำยสิ่งของด้วยท่ำทำงที่ไม่ปลอดภัย 
 ฝ่ำฝืนกฎระเบียบ สัญลักษณ์ และ ป้ำยเตือน ด้ำนควำมปลอดภัย 
 ปฏิบัติงำนโดยไม่มีหน้ำที่ หรือขำดควำมรู้ และทักษะ หรือ 

ควำมช ำนำญ 
 หยอกล้อ เล่นกัน ระหว่ำงปฏิบัติงำน 
 แต่งกำยไม่เหมำะสมกับสภำพงำน  ไม่รัดกุม  รุ่มร่ำม 

 

สภำพกำรท ำงำนที่ไม่ปลอดภัย  (Unsafe Conditions)  เกิดขึ้นประมำณ ๑๕ %  จำก;- 

 กำรวำงผังที่ท ำงำน หรือกระบวนกำรผลิตที่ไม่ถูกต้องเหมำะสม 

 ไม่มีกำร์ดครอบป้องกันส่วนที่เป็นอันตรำยของเครื่องจักรหรือส่วนที่เคลื่อนไหว 

ต่ำง ๆ เช่น เฟือง,  โซ่,  พูลเลย์,  ไฟลวีล, เพลำเกลียว,  ใบมีด และสำยพำนเป็นต้น 

 ระบบไฟฟ้ำ หรืออุปกรณ์ไฟฟ้ำช ำรุดบกพร่อง ขำดกำรตรวจสอบ บ ำรุงรักษำ 

 ควำมไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยและสกปรก ขำดกำรจัดเก็บวัสดุสิ่งของหรือไม่จัดท ำ๕ ส. 

 สภำพและสิ่งแวดล้อมในกำรท ำงำนไม่ดี เช่น แสงสว่ำงไม่เพียงพอ,  

กำรระบำยอำกำศไม่ดี, เสียงดัง,  ฝุ่นละออง, 

ควำมร้อนสูง, ไอระเหยของสำรเคมี เป็นต้น 
 
 
 
 
 

 
 



 
ความสูญเสียจากอุบัติเหตุในการท างาน 

 
ควำมสูญเสียทำงตรง 
 ค่ำรักษำพยำบำล 
 ค่ำทดแทน 
 ค่ำท ำขวัญ 
 
ควำมสูญเสียทำงอ้อม 
ลูกจ้ำง 
 ได้รับควำมเจ็บปวด 
 ได้รับควำมทรมำน 
 ควำมพิกำร 
 ควำมสูญเสียงำน 
 เสียขวัญและก ำลังใจ 

 
ครอบครัว 
 สูญเสียคนรัก 
 ขำดรำยได้ 
 สูญเสียโอกำส 
 
นำยจ้ำง 
 ผลผลิตลดลง 
 ค่ำล่วงเวลำ 
 ค่ำใช้จ่ำยฝึกคนงำนใหม่ 
 ค่ำซ่อมแซมเครื่องจักร 
 เสียเวลำ 
 เสียชื่อเสียง 
 

ชุมชนรอบข้ำง หรือใกล้เคียง 
 ขำดควำมเชื่อม่ัน 
 วิตกกังวล 
ประเทศชำติ 
 ขำดก ำลังคนช ำนำญงำน 
 เศรษฐกิจเสียหำย 

 

เปรียบเสมือนภูเขาน า้แขง็เปรียบเสมือนภูเขาน า้แขง็ 

ความสูญเสียความสูญเสีย

ทางตรงทางตรง 

ความสูญเสียความสูญเสีย

ทางอ้อมทางอ้อม 



 
 

ความปลอดภัยของอาคารส านักงาน 
1. พ้ืนส ำนักงำนควรสะอำดอยู่เสมอ 
2. ห้ำม วิ่งหรือลื่นไถลในส ำนักงำน 
3. ขณะที่มีกำรขัดหรือท ำควำมสะอำดพ้ืน ผู้ปฏิบัติงำนควรเดินหรือปฏิบัติงำนด้วยควำม ระมัดระวังยิ่งขึ้น 
4. ถ้ำพบน้ ำมันหกบนพ้ืนส ำนักงำน ให้แจ้งเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบ หรือกันพ้ืนที่ และแสดงเครื่องหมำยเตือน 

หรือหำวัสดุดุดซับ และน ำไปทิ้งตำมชนิด/ประเภท ของขยะ เพ่ือลดปัญหำด้ำนสิ่งแวดล้อม 
5. ถ้ำพบวัสดุหรือเครื่องใช้ส ำนักงำน เช่น ดินสอ หรือสิ่งอ่ืนใดตกหล่น รีบเก็บทันที 
6. ในขณะที่เดินถึงมุมตึก ให้เดินทำงขวำของทำงเดิน เดินช้ำๆ อย่ำงระมัดระวัง 
7. สำยโทรศัพท์ หรือสำยไฟฟ้ำ ควรติดตั้งให้เรียบร้อย ไม่กีดขวำงทำงเดิน 
8. อย่ำอยู่ใกล้บริเวณประตูที่เปิดอยู่ ประตูอำจเปิดมำกระแทกได้ 
9. เมื่อจะเข้ำออกบังตำ หรือเปิดปิดประตูบำนกระจก ควรเปิดปิดอย่ำงระมัดระวัง 
10. ประตูบำนกระจกที่เปิดปิดสองทำงให้ติดเครื่องหมำย “ดึง” หรือ “ผลัก” ให้ชัดเจน 
11. ไม่วำงสิ่งของเกะกะทำงเดินช่องประตู 
12. ติดตั้งกระจกเงำที่บริเวณมุมอับ 
13. ท ำควำมสะอำดและก ำจัดขยะ ฝุ่นผง หรือเศษกระดำษทุกวัน 

14. สูบบุหรี่ในที่จัดไว้ให้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ความปลอดภัยของการใช้บันได 
   อุบัติเหตุจำกกำรใช้บันไดมักเกิดขึ้นเสมอ ดังนั้นขณะที่ท ำงำนอยู่บนขั้นบันไดจ ำเป็นต้องระมัดระวัง

และปฏิบัติได้ถูกวิธี 

1.  ก่อนขึ้นลงบันไดควรสังเกตสิ่งที่จะก่อให้เกิดอันตรำยขึ้นได้ 

2.  ถ้ำบันไดมีแสงสว่ำงไม่เพียงพอ หรือบันไดเกิดช ำรุดให้แจ้งเจ้ำหน้ำที่ เพ่ือท ำกำร 

  แก้ไขปรับปรุงให้เรียบร้อย 

3.  อย่ำให้มีเศษวัสดุชิ้นเล็กน้อยตกอยู่ตำมขั้นบันได เช่น เศษกรวด เศษแก้ว ฯลฯ 

4.  จัดให้มีพรมหรือที่เช็คเท้ำบริเวณเชิงบันได 

5.  ขึ้นลงบันไดด้วยควำมระมัดระวัง อย่ำวิ่ง เล่นหรือหยอกล้อกัน 

6.  ขึ้นลงทำงด้ำนขวำและจับรำวบันไดทุกครั้ง 

7.  ขณะขึ้นลงบันไดต้องมองขั้นบันไดทุกครั้ง 

8.  อย่ำขึ้นหรือลงบันไดเป็นกลุ่มใหญ่เวลำเดียวกัน 

 

ควำมปลอดภัยของโต๊ะ เก้ำอ้ี ตู้เก็บเอกสำร 

1. ลิ้นชักตู้เอกสำรควรเปิดใช้ทีละชักและปิดทุกครั้งหลังเลิกใช้งำน 

2. ห้ำมวำงสิ่งของไว้ใต้โต๊ะท ำงำน 

3. ห้ำมเอนหรือพิงพนักเก้ำอ้ีโดยให้รับน้ ำหนักเพียงข้ำงใดข้ำงหนึ่ง 

4. ให้มพ้ืีนที่เคลื่อนย้ำยเก้ำอ้ีเข้ำออกที่สะดวก 

5. ห้ำมวำงวัสดุสิ่งของบนหลังตู้ 

6. จัดเอกสำรใส่ลิ้นชักตู้ชั้นล่ำงสุดขึ้นไป หลีกเลี่ยงกำรใส่เอกสำรมำกเกินไป 

7. ให้จับหูลิ้นชักตู้ทุกครั้งในกำรเปิดเพ่ือป้องกันนิ้วถูกหนีบ 

8. กำรจัดวำงตู้ต้องไม่เกะกะทำงเดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑
๘ 



 
 
 
 

ความปลอดภัยในการใช้เครื่องใช้ส านักงาน 
1. ในขณะขนย้ำยกระดำษควรระวังกระดำษบำดมือ 
2. ให้เก็บปำกกำหรือดินสอ โดยกำรเอำปลำยชี้ลง หรือวำงรำบในลิ้นชัก 
3. ให้ท ำกำรหุบขำกรรไกร ที่เปิดซองจดหมำย ใบมีด คัตเตอร์ หรือของมีคมอ่ืนให้เข้ำที่ก่อน กำรเก็บ 
4. กำรใช้เครื่องตัดกระดำษ ต้องระวังนิ้วมือให้อยู่ห่ำงจำกมีด 
5. กำรแกะลวดเย็บกระดำษให้ใช้ที่ดึง ห้ำมใช้เล็บ 
6. ควรใช้บันไดเหยียบ เมื่อต้องกำรหยิบของในที่สูง ห้ำมใช้กล่อง,โต๊ะหรือเก้ำอ้ีติดล้อ 
7. หลังเลิกใช้งำนให้ปิดไฟทุกดวง และตัดวงจรไฟฟ้ำภำยในห้องท ำงำน เพ่ือลดกำรใช้พลังงำน 
8. ห้ำม ปรับแต่ง หรือเปลี่ยนแปลงส่วนประกอบของเครื่องใช้ส ำนักงำนที่อำจก่อให้เกิดอันตรำยในขณะ

เครื่องก ำลังท ำงำน 
9. ห้ำมถอดอุปกรณ์ป้องกันอันตรำยหรือเปิดแผงเครื่องใช้ส ำนักงำนที่มีอันตรำยโดยเด็ดขำด กรณีเครื่อง

ขัดข้องให้ช่ำงมำท ำกำรซ่อมแซมแก้ไข 
10. ให้ตัดกระแสไฟฟ้ำของเครื่องใช้ส ำนักงำนที่ใช้ไฟฟ้ำทุกครั้ง เมื่อจะปรับแต่งเครื่อง 

 
 
 

 
 
 
 
 

ความปลอดภัยในการท างานบนที่สูง 
เมื่อมีกำรท ำงำนบนที่สูงมำกกว่ำ ๒ เมตร ขึ้นไป จะต้องมีกำรแจ้งหรือติดประกำศให้ทรำบทั่วกันและ

ต้องก้ันเขตอันตรำยเพ่ือเตือนป้องกันพนักงำน 
1. หำกมีอำกำรผิดปกติ ,เจ็บป่วยต้องหยุดท ำงำนและรำยงำนหัวหน้ำงำนให้ทรำบทันที 
2. บริเวณท่ีไม่มีรำวเกำะ หรือเครื่องป้องกันชนิดอ่ืนให้คำดเข็มขัดนิรภัย และก่อนใช้งำนควรตรวจสอบ

สภำพของเข็มขัดนิรภัยทุกครั้ง 
3. อย่ำวำงเครื่องมือและวัสดุอื่นๆ ในต ำแหน่งที่อำจจะตกลงมำได้ 
4. อย่ำโยนหรือขว้ำงเครื่องมือ หรือวัสดุอ่ืนๆ ในต ำแหน่งที่อำจจะตกลงมำได้ 
 
 
 
 



 
 
 

ความปลอดภัยในการท างานกับวัตถุอันตรายหรือสารเคมี 
วัตถุอันตรำย  หมำยถึง  วัตถุที่สำมำรถลุกไหม้ได้ ติดไฟได้ และระเบิดได้ซึ่งวัตถุอันตรำยเหล่ำนี้จะมี

กฎหมำยควบคุมพิเศษ และมีข้อบังคับในกำรท ำงำนโดยเฉพำะอีกด้วย 
 พ้ืนที่จัดเก็บวัตถุอันตรำยหรือสำรเคมี ต้องมีกำรระบำยอำกำศที่ดี 
 ก ำหนดผู้ที่สำมำรถเข้ำ-ออก พ้ืนที่และมีป้ำยบ่งชี้ ชัดเจนไว้หน้ำทำงเข้ำ-ออก 
 ห้ำม  ผู้ไม่มีหน้ำที่เกี่ยวข้องเข้ำ-ออก พ้ืนที่จัดเก็บสำรเคมีและวัตถุอันตรำยเด็ดขำด 
 ผู้ปฏิบัติงำนต้องสวมใส่อุปกรณ์ PPE เช่น หน้ำกำก แว่นตำถุงมือทุกครั้งก่อนเริ่มท ำงำน 
 ถ้ำได้รับอุบัติเหตุ ผู้เข้ำท ำกำรช่วยเหลือจะต้องรีบขนย้ำยผู้ป่วยออกไปสู่บริเวณที่โล่งโดยเร็วที่สุด และ

ปฏิบัติตำม  MSDS  ของสำรเคมีนั้นๆ 
 หีบห่อหรือภำชนะบรรจุสำรเคมีทุกชนิดต้องมีสลำกบ่งชี้ที่ชัดเจน 
 ก่อนท ำงำนต้องทรำบชนิดและอันตรำยที่อำจเกิดขึ้นจำก MSDS 
 หลีกเลี่ยงกำรสัมผัสสำรเคมีโดยตรง 
 ห้ำม รับประทำนอำหำร เครื่องดื่ม หรือสูบบุหรี่ ขณะท ำงำนกับสำรเคมี 
 ก่อนทำนอำหำร สูบบุหรี่ หรือเข้ำห้องน้ ำ ต้องถอดอุปกรณ์ 
 ป้องกันอันตรำย และล้ำงมือให้สะอำดก่อนทุกครั้ง 
 ห้ำม ผู้ที่ไม่มีหน้ำที่เก่ียวข้องท ำงำนเกี่ยวกับสำรเคมี 
 หำกสำรเคมีหก ต้องรำยงำนผู้บังคับบัญชำ ท ำกำรก ำจัดตำมวิธีแนะน ำของคู่มือ 
 อุปกรณ์ป้องกันอันตรำยที่ใช้แล้วต้องท ำควำมสะอำด หรือท ำลำยทิ้งตำมค ำแนะน ำ 
 เมื่อท ำงำนเสร็จต้องล้ำงมือ อำบน้ ำ และผลัดเปลี่ยนเสื้อผ้ำ 
 กำรเก็บสำรเคมีควรแยกเก็บให้เป็นระเบียบตำมชนิดและประเภท ของสำรเคมี 
 เมื่อสำรเคมีกระเด็นโดนผิวหนัง 

 รีบล้ำงบริเวณท่ีโดนสำรเคมีทันทีในล้ำงอย่ำงน้อย ๑๕ นำท ี
 ถอดเสื้อผ้ำที่ถูกสำรเคมีออกทันที  หำกรุนแรงมำให้ล้ำงน้ ำอีกครั้ง 

 เมื่อสำรเคมีกระเด็นเข้ำตำควรปฏิบัติดังนี้ 
 ไปที่อ่ำงล้ำงตำฉุกเฉินที่ใกล้ที่สุด 
 ลืมตำตลอดเวลำในน้ ำ  โดยให้น้ ำไหลผ่ำนตำประมำณ ๑๕ นำที 
 รีบพบแพทย์หรือพยำบำลทันที 

จัดเก็บวัสดุดูดซับสำรเคมีหลังท ำควำมสะอำดพ้ืนที่ เขียนป้ำยบ่งชี้และแยกท้ิงตำมประเภท/ชนิดของขยะ 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

ความปลอดภัยในการเคลื่อนย้ายวัสดุสิ่งของหรือยกของหนัก 
กำรยกสิ่งของ หรือเคลื่อนย้ำยสิ่งของใดๆ จะต้องรู้จักวิธีที่ถูกต้อง หำกท ำไม่ถูกวิธีแล้วอำจก่อให้เกิด

อันตรำยได้ ซึ่งกำรยกของหนักตำมมำตรฐำนและข้อก ำหนดตำมกฎหมำย มีกำรแบ่งประเภทไว้ดังนี้ 
พนักงำนชำย ต้องยกของหนักไม่เกิน   ๕๐  กิโลกรัม 
พนักงำนหญิง ต้องยกของหนักไม่เกิน ๒๕  กิโลกรัม 
ทั้งชำยและหญิง หำกต้องยกของหนักเกินที่ก ำหนด จะต้องหำคนช่วย หรือต้องใช้เครื่อง 
                    ทุ่นแรงในกำรช่วยยก 
กำรเคลื่อนย้ำยสิ่งของมีวิธีที่แตกต่ำงกันไป ดังนี้ 
การเคลื่อนย้ายด้วยมือ 
1. พิจำรณำดูควำมสำมำรถด้ำนร่ำงกำยของตัวเอง “ยกไหวหรือไม่” 
2. วำงเท้ำให้ห่ำงจำกวัตถุประมำณ ๘-๑๒ นิ้ว แยกขำออกเล็กน้อย เพ่ือกำรทรงตัวที่ดี 
3. ย่อตัวลงหรือนั่งยองๆ โดยให้หลังตรง แล้วจับของนั้นให้มั่นคงด้วยฝ่ำมือ 
4. ยกวัตถุขึ้นตรงๆ โดยให้เข่ำเป็นส่วนที่รับน้ ำหนักหลังตรงให้ใช้ก ำลังขำ 

อย่ำใช้ก ำลังของส่วนหลังเป็นอันขำด 
5. กำรวำงวัตถุลง ก็ให้ใช้หลักกำรเดียวกันกับกำรยกของขึ้น  
 
 
 
 
 
 
การเคลื่อนย้ายด้วยรถเข็น หรือเครื่องทุ่นแรง 
รถเข็นโดยทั่วไปมีอยู่ ๔ ล้อ หำกน้ ำหนักบรรทุกเบำ ควรใช้รถเข็น ๒ ล้อ ถ้ำน้ ำหนักมำกควรใช้ ๔ ล้อ หรือใช้  
Hand Lift 
 กำรเข็นรถเข็น ควรใช้ดัน ไม่ควรดึงให้เลื่อน 
 ห้ำม วำงของบนรถเข็นสูงเกินไป จะท ำให้มองไม่เห็นทำง หรือท ำ 
 ให้ของตกหล่นเสียหำย 
 กำรเข็นรถ ลงทำงที่ลำดชัน อำจจะเกิดอันตรำยได้ต้องมีคน 

ช่วยพยุง หรือลดกำรไหลของรถ 
 

 
 

? 



 
 
 

ความปลอดภัยในการท างานเกี่ยวกับไฟฟ้า 
 

        กำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวกับอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องตรวจวัดไฟฟ้ำ จ ำเป็นต้องมีใบอนุญำตปฏิบัติงำน 

รวมทั้งผู้ที่ผ่ำนกำรฝึกอบรม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยเท่ำนั้นที่สำมำรถท ำงำนเกี่ยวกับไฟฟ้ำ  ซ่อมหรือต่อวงจร

เครื่องมือไฟฟ้ำได ้

1. พนักงำนที่ท ำงำนเกี่ยวกับกำรซ่อมแซม ต่อเติม ติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้ำต้องสวมเสื้อผ้ำที่แห้ง และสวมรองเท้ำ

พ้ืนยำงพร้อมทั้งตัดกระแสไฟฟ้ำ 

2. เครื่องมือที่ใช้งำนกับไฟฟ้ำชนิดมือจับ ต้องมีฉนวนซึ่งอยู่ในสภำพดีที่ด้ำมจับไม่ควรน ำอุปกรณ์ไฟฟ้ำที่ช ำรุด

มำใช้งำน จนกว่ำจะได้รับกำรซ่อมแซมให้เรียบร้อย 

3. ในกรณีที่มีกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ ซ่อมแซม หรือติดตั้งไฟฟ้ำต้องตัดสวิตซ์ ล็อคกุญแจ และแขวนป้ำย 

4. ไม่น ำอุปกรณ์ไฟฟ้ำที่ช ำรุดมำใช้งำนจนกว่ำจะได้รับกำรซ่อมแซมให้เรียบร้อย 

5. ตรวจสอบอุปกรณ์ป้องกันไฟฟ้ำดูด ไฟฟ้ำรั่ว ก่อนใช้อุปกรณ์นั้นๆ เสมอ 

6. กำรเปิดหรือปิดระบบไฟฟ้ำ ต้องแน่ใจก่อนว่ำปลอดภัยแล้ว 

7. ปฏิบัติตำมระเบียบอย่ำงเคร่งครัดเมื่อท ำงำนในพ้ืนที่อันตรำย 

8. ห้ำม ใช้บันไดโลหะ และวัสดุอื่นที่เป็นสื่อไฟฟ้ำขณะท ำงำนเกี่ยวกับไฟฟ้ำ 

9. ห้ำม ปฏิบัติงำนขณะที่ยังมีกระแสไฟฟ้ำอยู่ในระบบโดยเด็ดขำด แต่ถ้ำไม่สำมำรถหลีกเลี่ยงได้จะต้องมี

พนักงำนอีกคนหนึ่ง อยู่ด้วยในขณะปฏิบัติงำน 

10. ก่อนกำรลงมือปฏิบัติงำนที่เก่ียวกับไฟฟ้ำต้องปฏิบัติดังนี้ 

 ตัดกำรจ่ำยกระแสไฟฟ้ำเข้ำสู่วงจรทุกครั้ง 

 ต้องมีป้ำยแขวนอธิบำยกำรท ำงำน ณ ต ำแหน่งที่มีกำรหยุดท ำงำนของเครื่อง 

๑๑. เมื่อท ำงำนเก่ียวกับไฟฟ้ำเรียบร้อยแล้วต้องปฏิบัติดังนี้ 

 ตรวจสอบให้แน่ใจว่ำสำยดิน และกำรท ำงำนได้ตำมปกติเหมือนเดิม 

 ติดตั้ง หรือปิดฝำครอบ และรอยต่อต่ำงๆ ให้เรียบร้อยก่อนที่จะจ่ำยกระแสไฟฟ้ำ 

 เมื่อเครื่องไฟฟ้ำหรืออุปกรณ์ไฟฟ้ำที่ถูกจะเริ่มเดินเครื่องใหม่ จ ำเป็นต้องให้พนักงำน ๒ คน 

ประสำนงำนกันที่จุดหยุดกำรท ำงำนของเครื่อง เพ่ือให้แน่ใจว่ำจะสำมำรถปฏิบัติกำรได้อย่ำงถูกต้อง 

 

 

 

 

 



 
ความปลอดภัยในการใช้เครื่องถ่ายเอกสาร 

๑.เครื่องถ่ำยเอกสำรควรจัดวำงไว้ในที่มีกำรระบำยอำกำศอย่ำงเพียงพอ  

๒. ถ้ำเครื่องถ่ำยเอกสำรอยู่ในห้องปิดมิดชิด ควรมีระบบกำรระบำยอำกำศเฉพำะที่ติดตั้งอยู่  

๓. ควรมีพ้ืนที่ว่ำง ๆ รอบเครื่องถ่ำยเอกสำร เพียงพอส ำหรับกำรไหลเวียนของอำกำศและอ ำนวย

ควำมสะดวกในกำรซ่อมบ ำรุง  

๔. เครื่องถ่ำยเอกสำรได้รับกำรซ่อมบ ำรุงอย่ำงสม่ ำเสมอ  

๕. ระดับควำมสูงของพ้ืนที่หน้ำงำนของเครื่องถ่ำยเอกสำรอยู่ในระดับทีเหมำะสม หรือระดับที่

สบำยส ำหรับผู้ใช้งำนทั่วไป (ระดับท่ีสงบำยคือระดับเดียวกับระดับบข้อศอกหรือต่ ำกว่ำเล็กน้อย)  

๖. ในกรณีจ ำเป็น ควรมีกำรจัดเตรียมโต๊ะท ำงำนส ำหรับวำงเอกสำรที่มีระดับควำมสูงที่สบำยต่อ

กำรใช้งำนไว้  

๗. ถ่ำยเอกสำรทุกครั้งควรปิดฝำครอบให้สนิท หำกไม่สำมำรถปิดได้ควรหลีกเลี่ยงกำรมองที่กระจก

ต้นฉบับ  

๘. ติดตั้งพัดลมดูดอำกำศเฉพำะที่ในห้องถ่ำยเอกสำร  

๙. สวมถุงมือขณะเติมหรือเคลื่อนย้ำยผงหมึก ในกรณีจ ำเป็นควรใส่หน้ำกำกกันฝุ่นเคมี และขอ

เอกสำรข้อมูลเคมีภัณฑ์ (MSDS) จำกผู้ผลิตหรือผู้จ ำหน่ำย  

๑๐. ผงหมึกที่ใช้แล้วน ำไปก ำจัดลงในภำชนะปิดมิดชิด รวมไปถึงผงหมึกที่หกเลอะเทอะหรือฟุ้ง

กระจำยขณะเติมผงหมึกด้วย  

๑๑. เลือกซ้ือเครื่องถ่ำยเอกสำรที่มี  

   -    ระบบเติมผงหมึกที่ปลอดภัยและมีภำชนะบรรจุเศษผงหมึกภำยในเครื่อง  

   -    ระบบตัดกำรท ำงำนอัตโนมัติเมื่อภำชนะบรรจุเศษผงหมึกเติมแล้ว  

๑๒. มีกำรบ ำรุงรักษำเครื่องเป็นประจ ำ  

๑๓. ไม่ควรวำงเครื่องถ่ำยเอกสำรในห้องท ำงำน ควรจัดแยกไว้ในที่เฉพำะ หรือไว้ที่มุมห้องไกลจำก

คนท ำงำน และมีกำรระบำยอำกำศท่ีเหมำะสม  

๑๔. ผู้ซ่อมบ ำรุงเครื่องถ่ำยเอกสำรควรสวมถุงมือแบบใช้แล้วทิ้ง ขณะท ำงำนและหลีกเลี่ยงกำร

สัมผัสโดยตรงกับลูกกลิ้งด้วย  

๑๕. ไม่ควรมีผู้ใดต้องท ำงำนถ่ำยเอกสำรทั้งวัน โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งผู้ที่มีระบบทำงเดินหำยใจ  

๑๖.  ผู้ที่มีหน้ำที่เกี่ยวข้องกับกำรถ่ำยเอกสำร ควรได้รับกำรแนะน ำอบรมวิธีกำรใช้ กำรเปลี่ยนถ่ำน

ผงหมึกรวมทั้งกำรก ำจัดผงหมึก ฯลฯ 
 
 
 



 
 

ความปลอดภัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ 
๑.ต ำแหน่งของคอมพิวเตอร์ไม ่ควรวำงคอมพิวเตอร ์ไว้ในที่มีแสงสะท ้อนมำกเนือ่งจำกแสง สะท ้อน

เข้ำตำทำใหเ้ส ียสำยตำได้ 
๒. ระดับของจอภำพควรปรับระดับจอภำพใหอ้ยู่ในแนวตำกว่ำระดับสำยตำเล ็กน้อยจะได้ มอง

หน ้ำจอได้อย่ำงสบำยตำ 
๓. กำรนั่งควรนั่งห่ำงจำกตัวเคร ื่องประมำณ ๒–๒.๕ฟุตนั่งลำตัวให้ตรงในท่ำที่สบำยให้ 

แผ่นหล ังพอดีกับพนักพ ิงเก้ำอ้ี 
๔.กำรวำงข้อศอกควรวำงข้อศอกให้อยู่ในแนวเดียวก ับระดับกำรพิมพ์ 
๕.กำรวำงเท้ำควรวำงเท้ำให้พอด ีกบัพ้ืนรำบ 
๖.กำรพักสำยตำในระหว่ำงท ี่ใช ้เคร ื่องควรมีกำรพักสำยตำเป็นระยะ 

 
การทำความสะอาดระบบคอมพ ิวเตอร ์ 

 
๑.ไม่ควรท ำควำมสะอำดเคร ื่องคอมพิวเตอร ์ในขณะที่เคร ื่องย ังเปิดอยู่ถ ้ำคุณจะทำควำม 

สะอำดเคร ื่องควรปิดเคร ื่องทิ้งไว้๕นำที ก ่อนลงม ือท ำควำมสะอำด 
๒.อย่ำใช ้ผ้ำเปียกผ้ำชุ่มน้ ำเช็ดคอมพิวเตอร ์อย่ำงเด ็ดขำดใช้ผ้ำแห้งดีกว่ำ 
๓.อย่ำใช ้สบู่น้ำยำทำควำมสะอำดใดๆ กับคอมพิวเตอรเ์พรำะจะทำให้ระบบของเคร ื่องเกิด 

ควำมเสียหำย 
๔.ไมค่วรฉีดสเปรย์ใดๆไปท ี่คอมพิวเตอรแ์ป ้นพิมพ ์และอ ุปกรณ์ต่ำงๆ 
๕.ไม่ควรใช ้เคร ื่องดูดฝุ่นกับคอมพิวเตอรแ์ละอ ุปกรณ์ประกอบอื่น ๆ 
๖.ถ ้ำคุณจำเป็นต ้องทำควำมสะอำดเคร ื่องคอมพิวเตอร ์โปรดใช ้อ ุปกรณ์ทำควำมสะอำดที่ คู่มือ

แนะนำไว้เท่ำนั้น 
๗.ไมค่วรดื่มน้ำชำกำแฟเคร ื่องดื่มต่ำงๆในขณะทีใ่ช้คอมพ ิวเตอร์ 
๘.ไม่ควรกินของคบเคี้ยวหร ืออำหำรใดๆขณะทำงำนด้วยเครื่องคอมพิวเตอร ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


